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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades pertinentes para gestionar las comisiones de los servidores
publicos de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente que regula esta situacion

administrativa.
2. ALCANCE

2.1. Comisién de Servicios o para atender invitaciones de gobiernos extranjeros,

de organismos internacionales

El procedimiento inicia con la radicacion de un memorando por parte del director o
jefe de oficina interesada, debidamente sustentado y conforme a las disposiciones legales
vigentes, dirigido al Contralor de Bogota D.C., solicitando le sea conferida una comisién de
servicios 0 para atender invitaciones de gobiernos extranjeros o de organismos
internacionales, y termina con el archivo de los documentos que niegan o confieren la

comision.
2.2. Comisién para Adelantar Estudios

El procedimiento inicia con la radicacién de un oficio por parte de un empleado
publico, al Contralor de Bogotd D.C., solicitando le sea conferida una comision para
adelantar estudios al interior o al exterior del pais, Yy termina con el archivo de los

documentos que niegan o confieren la comisiéon en la historia laboral del servidor.

2.3. Comision para Desempeiiar empleo de Libre Nombramiento o de Periodo

El procedimiento inicia con la radicacion de un oficio por parte de un empleado publico
de carrera con evaluacion anual del desempefio sobresaliente, al Contralor de Bogota,

solicitando le sea conferida una comisién para desempefiar empleo de Libre Nombramiento
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o de Periodo y termina con el archivo de los documentos que niegan o confieren la comision

en la historia laboral del servidor.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Constitucion | 04-jul-1991 Constitucion Politica de Colombia, articulos 267 y 272

Ley 909 23-sep-2004 “Por la cual se expiden normas que regulan el empleo
publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones.”

Ley 1952 28-ene-2019 “Por medio de la cual se expide el cédigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con el
derecho disciplinario.”

Decreto 26-may-2015 “‘Decreto Unico Reglamentario del sector TIC. Titulo 9-

1078 Lineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en
Linea. Guia No 3 procedimientos de seguridad de la
informacion, Seguridad del Recurso humano y demas
normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.”

Decreto 26-may-2015 ‘Por medio del cual se expide el Decreto Unico

1083 Reglamentario del Sector de Funcion Publica, articulos
2.255.20. a 2.25540, y demas normas que lo
modifiquen, adicionen o sustituyan.”

Decreto 409 | 16-mar-2020 “Por el cual se crea el régimen de carrera especial de los
servidores de las Contralorias Territoriales.”

Acuerdo 21-dic-2016 “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y

658 funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
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Norma Fecha Descripcion

modifica su estructura orgénica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.” Modificado
parcialmente por los Acuerdos Nos. 664 de 28 de marzo
de 2017, 881 del 2 de marzo de 2023, 886 del 22 de
marzo de 2023 y 904 del 26 de junio de 2023.

NTC-ISO- | 11-dic-2013 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad.

IEC Sistemas de Gestion de la Seguridad de la Informacion.
COLOMBIA Requisitos.
NA 27001

4. DEFINICIONES:

Comision: el empleado publico se encuentra en comision cuando cumple misiones,
adelanta estudios, atiende determinadas actividades especiales en sede diferente a la
habitual o desempefia otro empleo, previa autorizacion del jefe del organismo. La comision

puede otorgarse al interior del pais o al exterior.

Comision de estudio: consiste en recibir al interior o al exterior del pais formacion,
capacitacion o perfeccionamiento en el ejercicio de las funciones propias del empleo del
cual se es titular, o en relacion con los servicios o competencias a cargo del organismo o

entidad donde se encuentre vinculado el empleado publico.

Comision de servicios: la comision de servicios se puede conferir al interior o al
exterior del pais, no constituye forma de provisidn de empleos, se otorga para ejercer las

funciones propias del empleo en un lugar diferente al de la sede del cargo, cumplir misiones
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especiales conferidas por los superiores, asistir a reuniones, conferencias o seminarios,
realizar visitas de observacion que interesen a la administracion y que se relacionen con el

ramo en que presta sus servicios el empleado publico.

Comisién para atender invitaciones de gobiernos extranjeros, de organismos
internacionales o de instituciones privadas: es la autorizaciébn temporal dada a un
empleado publico, para que asista a las invitaciones de los organismos internacionales,
gobiernos extranjeros o instituciones privadas, previo cumplimiento de las disposiciones

legales vigentes.

Comision para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién o de
periodo: es una situacion administrativa que concede la entidad cuando un empleado
publico que ostenta derechos de carrera con evaluacion anual de desempefio sobresaliente
es nombrado en un cargo de libre nombramiento y remocién o de periodo en la misma
entidad o en otra, con el fin de preservarle los derechos inherentes a la carrera
administrativa. Se otorga por el jefe de la entidad a la cual esté vinculado el empleado
publico mediante acto administrativo motivado hasta por el término de tres (3) afios, en
periodos continuos o discontinuos, pudiendo ser prorrogado por un término igual sin que la
comision o la suma de ellas sea superior a seis (6) afios, so pena de ser desvinculado del

cargo de carrera administrativa en forma automatica.

Encargo: se presenta cuando se designa temporalmente a un empleado para
asumir, total o parcialmente, las funciones de otro empleo vacante por falta temporal o

definitiva de su titular, desvinculandose o no de las propias de su cargo.

Falta disciplinaria: se entiende como toda violacion a las prohibiciones, al régimen
de inhabilidades e incompatibilidades, al correcto ejercicio de la profesion o al

incumplimiento de las obligaciones impuestas.
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Modificacion de la comision de servicios conferida: La comision de servicios
conferida a un empleado publico, asi como los viaticos reconocidos, podran ser sujeto de
modificacion a mas tardar dentro de los tres (3) dias anteriores a la fecha del inicio de la

comision; mediante el correspondiente acto administrativo, en los siguientes eventos:

Aplazamiento: Cuando mediante acto administrativo la comision se haya postergado

por causas de fuerza mayor, necesidades del servicio, solicitud de la entidad en la cual se
llevard a cabo el evento, por requerimiento de la Contraloria de Bogotad D.C. o por
imposibilidad del empleado publico de ejecutar la comision de servicios en la fecha definida,
se debera postergar el inicio de la misma.

Dejar sin efecto: Cuando mediante acto administrativo se deja sin efectos la comisién

por circunstancias de fuerza mayor, necesidades del servicio, solicitud directa de la entidad
donde se llevara a cabo el evento o por requerimiento de la Contraloria de Bogota D.C. no
sea posible ejecutar la comision de servicios.

Cuando la comisién sea cancelada el mismo dia, es obligacion de quien realiz6 la
solicitud inicial, avisar inmediatamente a la Direccion de Talento Humano y a la Tesoreria
de la entidad. Asi mismo, es deber del empleado comisionado llamar a la agencia para
cancelar la reserva y el tiquete, o si se encuentra en el aeropuerto, acercarse a la oficina de
la agencia para realizar dicho procedimiento. En caso de que el empleado no cumpla con
los tiempos previstos para el abordaje, asumird las penalidades y/o sanciones
correspondientes. De igual manera, al dia siguiente debera legalizar la cancelacion
mediante un memorando radicado por su superior inmediato en el aplicativo SIGESPRO.

Interrupcion: Cuando mediante acto administrativo se haya interrumpido la comision;
por razones de fuerza mayor, necesidades del servicio, solicitud directa de la entidad en la
cual se llevara a cabo el evento o por requerimiento de la Contraloria de Bogota D.C.

Prérroga: Cuando mediante acto administrativo se haya prorrogado la comisién, por
motivos de fuerza mayor, solicitud de la entidad en la cual se llevara a cabo el evento, o por
www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 5 de 43



http://www.contraloriabogota.gov.co/

Cédigo Formato: PGD-02-05
@ Version: 15.0
s M Procedimiento para Gestionar Comisiones
e L B Cédigo Documento: PGTH-27
Version: 1.0

requerimiento de la Contraloria de Bogota D.C., en cumplimiento de una comision de
servicios, el empleado publico deberéd permanecer en el lugar de desarrollo de la actividad
por un tiempo adicional al inicialmente establecido en el respectivo acto administrativo, es

decir, se debera extender el plazo del mismo.

Servicio activo: un empleado publico se encuentra en servicio activo cuando ejerce

las funciones del empleo del cual ha tomado posesion.

Situacion administrativa: estado en que se encuentran los empleados publicos
frente a la Administraciébn en un momento determinado, por acontecimientos legalmente

previstos y que producen efectos salariales, prestacionales y administrativos.

Viaticos: son sumas de dinero que el empleador reconoce a los trabajadores que
estan en comision de servicios, con el fin de cubrir los gastos en que éstos incurren para el
cumplimiento de sus funciones fuera de su sede habitual de trabajo. El valor se obtiene de

la Tabla de viéticos al interior del pais.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Comision de Servicios - Comisién para atender invitaciones de gobiernos

extranjeros, de organismos internacionales

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1 | Despacho del Radica con antelacion Memorando | Observacién:
Contralor de no inferior a ocho (8) de solicitud | La solicitud de
Bogota, dias habiles al inicio de comision o de su
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Bogota, D.C

oportunidad y
conveniencia de enviar
a un empleado publico a
Comisién de servicios 0
a Comision para
atender invitaciones de
gobiernos extranjeros o
de organismos

internacionales.

Remite a la Direccién de
Apoyo al Despacho
memorando de solicitud,
incluyendo la decisién
de aprobacion o
negacion de la

comision.

Director, Jefe de | la comision, memorando | (PGD-07- prorroga debera
Oficina o dirigido al Contralor de | 02) acompafarse de los
Subdirector de Bogota D.C., solicitando documentos que la
la Contraloria Comisioén de Servicios 0 justifiquen.
de Bogota, D.C. | Comision para atender

invitaciones de

gobiernos extranjeros o

de organismos

internacionales.

2 | Contralor de Define la necesidad, No aplica Punto de control:

Esta comision hace
parte de los deberes
de todo empleado
publico y, por tanto, no
es viable rehusarse a

su cumplimiento.

Observaciones:

La comision de
servicios se puede
conferir al interior o al
exterior del pais y se
otorga para:

e Ejercerlas

funciones propias

del empleo en un
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lugar diferente al
de la sede del
cargo.

e Cumplir misiones
especiales
conferidas por los
superiores, asistir a
reuniones,
conferencias o
seminarios.

e Realizar visitas de
observacion que
interesen a la
administracion y
gue se relacionen
con el ramo en que
presta sus servicios
el empleado

publico.

Otra clase de comisién
es la que se otorga
para atender invitacion
de Gobiernos
extranjeros,
Organismos

Internacionales o
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Instituciones privadas,
adjuntando la

invitacion.

3 Director Técnico
de Apoyo al

Despacho

Radica con minimo
cinco (5) dias habiles de
anticipacion al inicio de
la comision, memorando
a la Direccion de
Talento Humano,
solicitando: tramite de
comision de servicios y,
si corresponde, el pago
de viéticos, relacion de
servidores autorizados,
asi como justificaciéon
del superior inmediato
que requirié la

Comision.

Memorando
solicitud
comision
(PGD-07-02)

Punto de control:

El empleado en
comision de servicios
en una sede diferente
a la habitual tendra
derecho al
reconocimiento de la
remuneracion mensual
gue corresponde al
cargo que desempefa
y al pago de viaticos y,
ademas, a gastos de
transporte, cuando
estos ultimos se
causen fuera del
perimetro urbano. El
valor de los viaticos se
establecera de
conformidad con los
lineamientos y topes
sefalados en el
decreto anual
expedido por el

Gobierno Nacional.
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Si la comision se
solicita para asistir a
eventos de
capacitacion y/o
formacion, la
subdireccion de
Capacitacion debera
allegar debidamente
diligenciada la Ficha
Técnica (PGTH-11-
01).

No se tramitara
ninguna solicitud de
comision que se
radique después de la
fecha de inicio de la
misma, toda vez que
no es viable legalizar
hechos cumplidos,
situacién que podria
acarrear sanciones
disciplinarias, fiscales
y penales conforme a
lo establecido en la

Ley.
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1 al 20 del formato de

4 | Director Técnico | Asigna un servidor No aplica No aplica
de Talento publico para que
Humano verifique el
cumplimiento de las
condiciones requeridas
para conferir la
comision.
5 | Técnico o Proyecta memorando Memorando | Puntos de control:
Profesional dirigido al empleado gue niega Verifica que el
de la Direccion | publico, en caso que la | comision empleado al que se le
de Talento comision no sea (PGD-07-02) | otorga comision no
Humano autorizada. tenga en curso otra
situacion
Si la solicitud de Correo administrativa.
comision tiene Vo.Bo. electronico
del Contralor, solicita Se activa
por correo electronico a procedimiento de
la Subdireccion Solicitud de | avances y/o
Financiera de la Comision comisiones
entidad, informacion (PGAF-07- | (PGAF-07)
sobre comisiones 02)
pendientes por legalizar, Observaciones:
y si la comision fue Memorando |e Lacomision al
autorizada. solicitud exterior se
CDP conferird por el
Diligencia los numerales | (PGD-07-02) término

estrictamente

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 11 de 43



http://www.contraloriabogota.gov.co/

CONTRALORIA

[MEY T W) PR I

Procedimiento para Gestionar Comisiones

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 15.0

Cédigo Documento: PGTH-27
Version: 1.0

Solicitud de Comision
(PGAF-07-02)

Elabora memorando
para firma del director
de Talento Humano con
destino a la
Subdireccion Financiera
solicitando expedicion
de CDP, con el fin de
respaldar el
compromiso de pago de
viaticos al empleado
comisionado. Si recibe
de la Subdireccién
Financiera correo
informando que el
servidor publico no tiene
comisiones pendientes

por legalizar.

Radica por el aplicativo
de correspondencia a la
Subdireccion Financiera
Memorando de solicitud
CDP y formato PGAF-
07-02.

necesario para
cumplir con su
objeto, mas un dia
de ida y otro de
regreso.

e La comision al
interior se otorgara
hasta por treinta
(30) dias habiles,
prorrogable por una
sola vez hasta por
treinta (30) dias
habiles mas por
razones del

servicio.

Punto de Control:

Si la Comisién es para
atender invitaciones de
gobiernos extranjeros
al proyecto de acto
administrativo se
adjuntard la invitacién
con la discriminacion
de los gastos que

seran sufragados.
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Elabora para firma del
director de Talento
Humano el proyecto de
acto administrativo, que
debe sefalar:

e Elobjetivoy
duracion de la
comision.

e Siprocede el
reconocimiento de
viaticos, cuando
haya lugar al pago
de los mismos.

e Numero del
certificado de
disponibilidad
presupuestal — CDP
(no se exigira
cuando la comision
no demande
erogaciones del

Tesoro).

6 Director Técnico
de Talento

Humano

Revisa y firma
memorando que remite
el formato de Solicitud

de Comisién para que

Solicitud de
Comision
(PGAF-07-
02)

Puntos de Control:
Revisa contenido del

acto administrativo y
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sea radicado en el
aplicativo de
correspondencia
SIGESPRO.

Firma el acto
administrativo que
concede la comisién y
devuelve para continuar

el tramite.

Resolucion
Comision
(PGTH-27-
02)

verifica se ajuste a la

normatividad vigente.

No se podra expedir
acto administrativo
para autorizar
comisiones sin el
cumplimiento total de
los requisitos legales
sefalados.

Si se presente alguna
modificacion dentro de
los tres (3) dias
anteriores a la fecha
del inicio de la
comision
(Aplazamiento, Dejar
sin Efecto, Interrupcién
o Prorroga), el
empleado publico
sujeto de la comision
de servicios debera
informar via correo
electronico a su jefe
inmediato, a la
direccion de Talento

Humanoy a las
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subdirecciones de
Bienestar Social y
Financiera, el motivo
gue origina la solicitud
de modificacién del
acto administrativo
correspondiente, asi
como las evidencias
gue justifiquen la
misma. También
debera reportar si este
evento implica
cambios en los
tiquetes aéreos
suministrados o que
no se hara uso de
algun trayecto del
viaje. Dicho mensaje
debera ser remitido al
momento de la
ocurrencia de la
situacién, con el
propédsito de evitar la
configuracion de un
hecho cumplido y que
la administracion

pueda adelantar las
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gestiones necesarias
para efectuar los
cambios a que haya
lugar en el acto
administrativo que
corresponda.

El no cumplimiento de
lo aqui indicado, dara
lugar a que se remita a
la Oficina de Asuntos
Disciplinarios la
informacion
correspondiente, para

lo de su competencia.

7 | Técnico,
Secretario

o Auxiliar
Administrativo
de Direccion de
Talento

Humano

Numera el acto
administrativo y lo
registra en la base de
datos de Resoluciones

Ordinarias.

Remite copia de la
resolucion al profesional
de la direccion de
Talento Humano para lo

de su competencia.

Registro
consecutivo
resoluciones
(PGD-10-
03)
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Archiva original en la
carpeta de resoluciones
en orden cronoldgico
numérico ascendente

para su custodia.

de la

Talento

Humano

8 Profesional

Direccion de

Elabora para firma del
director de Talento
Humano, memorando
con el cual se comunica
al empleado publico el
acto administrativo que
confiere la comisién o
su prorroga, con copia a
su superior inmediato y
a las subdirecciones de
Bienestar Social y
Financiera para lo de su

competencia.

El memorando debera
indicar la obligacion de
presentar ante su
superior inmediato y
dentro de los tres (3)
dias habiles siguientes
a la finalizacion de la

comisioén, un informe

Memorando
que
comunica
resolucion
(PGTH-27-
04)

Punto de Control:

Se debe remitir copia
de la resolucion a la
Subdireccion de
Bienestar Social para
gue se gestione ante la
ARL el cubrimiento de
los riesgos a los que
pueda estar expuesto
el empleado

comisionado.

Para las comisiones al
exterior, la
subdireccioén de
Bienestar Social
deberéa remitir a la
direcciéon de Talento
Humano el protocolo
de SST para

comisiones al exterior y
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ejecutivo sobre las
actividades
desplegadas en
desarrollo de la mismay
la evidencia de
legalizacion de los
viaticos cuando

corresponda.

Si el tiempo de la
comision supera los
quince (15) dias habiles,
el empleado publico
debe hacer entrega
parcial del cargo que
ostenta al superior
inmediato o a quien este

designe.

el carné de asistencia
médica en el exterior.
Observacion:

El empleado publico
en comision de
servicios en una sede
diferente a la habitual
tendra derecho a la
remuneracion mensual
del cargo que
desempeiia y al pago
de viaticos y gastos de
transporte, cuando
estos ultimos se
causen fuera del
perimetro urbano,
siempre y cuando los
gastos que genere la
comision no sean
asumidos por otro
organismo.

Si los gastos que
genera la comisién
son asumidos de
forma parcial por otro
organismo o entidad,

Unicamente se
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reconocera la
diferencia. (Art.
2.2.5.5.27 del Decreto
1083 de 2015)

A los comisionados al
exterior se les podra
suministrar pasajes,
aéreos, maritimos o
terrestres solo en
clase econdémica. (Art.
2.2.5.5.28 del Decreto
1083 de 2015)

Punto de Control:
Para legalizar la
comisién el informe
ejecutivo debe ser
remitido por el superior
inmediato a la
Direccion de Talento
Humano a fin de que
repose en la Historia
laboral del empleado

publico comisionado.
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Se activa el
procedimiento para la
Entrega del Puesto de
Trabajo y el empleado
publico es responsable
de la custodia y no
divulgacion de
usuarios y claves de
acceso a la red, correo
electrénico y sistemas
de informacion de la
Entidad.

Director Técnico
de Talento

Humano

Firma memorando de
comunicacion de la
Resolucion, y devuelve

para continuar tramite.

Memorando
que
comunica
resolucion
(PGTH-27-
04)

Punto de control:

Si la comision es al
exterior, verifica que
se adjunte el protocolo
de SST para
comisiones al exterior y
el carné de asistencia

médica en el exterior.

10

Técnico,
Secretario

o Auxiliar
Administrativo
de Direccion de
Talento

Humano

Radica memorando de
comunicacion de la
resolucion de comision
al empleado publico por
el aplicativo de
correspondencia
SIGESPRO, con copia:

Memorando
que
comunica
resolucion
(PGTH-27-
04)

Punto de control:
Asocia la
comunicacion de
solicitud de comisién
con el memorando de
comunicacion de la

resolucién de
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al superior inmediato de
la dependencia donde
labora el empleado
publico, a la subdireccion
Financieray a la
subdireccion de
Bienestar Social,
adjuntando copia de la

resolucion.

Si el empleado publico
no tiene usuario del
SIGESPRO, la
comunicacion se hace a
través del OUTLOOK.

Retorna comunicacion
radicada al profesional
para continuar con el

tramite.

comision, para que el
acto administrativo
guede comunicado y
pueda ser consultado
por el empleado
publico a través del
aplicativo SIGESPRO
o del OUTLOOK.

11

Empleado
publico de la
Contraloria de
Bogota, D.C

Diligencia el formato
Informe de Comision y
lo entrega dentro de los
tres (3) dias habiles
siguientes a la
finalizacion de la

comision a su superior

Informe
Comision de
Servicios
(PGTH-27-
01)
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inmediato para revision
y firma.
12 | Superior Revisa el Informe de la | Memorando
inmediato del Comision, lo firma 'y gue remite
empleado remite a la direccion de | documentos
comisionado Talento Humano, con comisién
memorando radicado (PGD-07-
por el aplicativo de 02)

13 | Profesional
de la Direccion
de Talento

Humano

Recopila soportes de la
comision y los entrega a
la Subdireccion de
Gestion del Talento
Humano para lo de su
competencia y posterior
archivo en la historia
laboral del empleado

publico.

Observacion:

Para dar tramite a la
solicitud de Prérroga,
Terminacion Anticipada
0 Renuncia de la
Comisién concedida,
se desarrollan las
mismas actividades

gue para otorgarla.
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5.2. Comisién para Adelantar Estudios

Contralor de Bogota
D.C., solicitando
Comisioén de estudios o

su prérroga.

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1 | Empleado Radica comunicacion Oficio Observacion:
Pudblico de la con antelacion no radicado La comision de
Contraloria de inferior a quince (15) estudios se puede
Bogot4, D.C dias habiles, dirigida al conferir al interior o al

exterior del pais y se
otorga para para que
el empleado publico
reciba formacion,
capacitacion o
perfeccionamiento en
el ejercicio de las
funciones propias del
empleo del cual es
titular, o en relacién
con los servicios o
competencias a cargo
del organismo o
entidad donde se
encuentre vinculado el

empleado publico.

de Apoyo al de solicitud al Contralor,

Despacho quien procede a evaluar

2 | Director Técnico | Entrega comunicacion No aplica

Observacion:

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321

PBX: 3358888
Pagina 23 de 43



http://www.contraloriabogota.gov.co/

CONTRALORIA

[MEY T W) PR I

Procedimiento para Gestionar Comisiones

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 15.0

Cédigo Documento: PGTH-27
Version: 1.0

si concede o no la
comision y devuelve al
Director de Apoyo al

Despacho.

Remite con al menos
diez (10) dias habiles de
antelacion,
comunicacién de
solicitud de comision
con la aprobacion o no
del Contralor, a la
Direccion de Talento
Humano para continuar

el tramite.

La comision de
estudios al interior o al
exterior se otorgara
hasta por doce (12)
meses, prorrogable
por un término igual
hasta por dos (2)
veces, siempre que se
trate de obtener titulo
académico y previa
comprobacion del
buen rendimiento del
comisionado,
acreditado con los
certificados del
respectivo centro

académico.

Si se trata de obtener
titulo académico de
especializacion
cientifica o médica, la
prorroga a que se
refiere el presente
articulo podra
otorgarse hasta por
tres (3) veces, bajo las

mismas condiciones
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contempladas en el

inciso anterior.

concederla o negarla.

Si la comision fue
negada, proyecta
memorando dirigido al
empleado publico
informando sobre la
decision tomada; si la
comision fue otorgada,
revisa cumplimiento de
los siguientes requisitos:
e Estar vinculado en
un empleo de libre

nombramiento o

3 | Director de Asigna un servidor No aplica
Talento Humano | publico para que
verifique el
cumplimiento de las
condiciones requeridas
para conferir la
comision.
4 | Profesional Estudia la solicitud en el | Memorando | Puntos de control:
de la Direccion marco de la gue niega Verifica que el
de Talento normatividad vigente, comision empleado al que se le
Humano para verificar si procede | (PGD-07-02) | otorga comision no

tenga en curso otra
situacion

administrativa.

Se debe remitir copia
de la resolucion a la
subdireccion de
Bienestar Social para
gue se gestione ante la
ARL el cubrimiento de
los riesgos a los que
pueda estar expuesto
el empleado

comisionado.
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remocion o acreditar
derechos de carrera
especial.

e Acreditar por lo
menos un (1) afio
continuo de servicio
en la respectiva
entidad.

e Acreditar nivel
sobresaliente en la
evaluacion del
desemperio laboral
correspondiente al
altimo afio de
servicio.

Elabora para firma del

Director de Talento

Humano el proyecto de

resolucién que otorga la

comision, indicando el
objetivo y duracion de la

misma.

a.

)

ii)

Durante la comision de
estudios el empleado

publico tendra derecho

Percibir el salario y
las prestaciones
sociales que se
causen durante la
comision.

A los pasajes
aéreos, maritimos
o terrestres.

A que el tiempo de
la comision se le
cuente como
servicio activo.

A los demas
beneficios que se
pacten en el
convenio suscrito
entre el empleado
publico y la entidad
que otorga la
comision.

A ser reincorporado

al servicio una vez
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terminada la
comision de

estudios.

La comision de
estudios al interior del
pais que se confiera
dentro de la misma
ciudad no dara lugar al

pago de transporte.

La comision de
estudios en ningun
caso dara lugar al

pago de viaticos.

5 | Director Técnico | Revisa y valida con su Resolucién | Punto de Control:
de Talento firma la Resolucién que | Ordinaria Revisa contenido de la
Humano concede la comision y (PGD-10- Resolucion y verifica

devuelve para continuar | 02) se ajuste a la
el tramite. normatividad vigente.

6 | Técnico, e Numera la Registro
Secretario Resolucion y la consecutivo
o Auxiliar registra en la base resolucione
Administrativo de datos de S
de la Direccion Resoluciones (PGD-10-
de Talento Ordinarias. 03)

Humano
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¢ Remite copia de la
resolucion al
profesional de la
direccion para lo de
Su competencia.

e Archiva original en la
carpeta de
resoluciones en
orden cronolégico
numérico
ascendente para su

custodia.

7 | Profesional,
Técnico,
Secretaria 0
Auxiliar
Administrativo
de

Direccion de

Talento Humano

Elabora memorando
para firma del Director,
con el cual se comunica
al empleado publico la
aprobacion de la
comision o de su
prérroga, y se le informa
gue debe suscribir
poliza de cumplimiento
y convenio de

compromiso.

Si el tiempo de la
comision supera los

quince (15) dias habiles,

Memorando
que
comunica
resolucion
(PGD-07-02)

Observacion:

La comision de
estudios podra ser
terminada en cualquier
momento cuando, por
cualquier medio,
aparezca demostrado
gue el rendimiento en
el estudio, la
asistencia o la
disciplina no son
satisfactorios, o se han
incumplido las
obligaciones pactadas.

En este caso, el
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el empleado publico
debe hacer entrega
parcial del cargo que

ostenta.

empleado publico
deberé reintegrarse a
sus funciones en el
plazo que le sea
sefalado y prestar sus
servicios por el doble
del tiempo de duracién
de la comision, so
pena de hacerse
efectiva la garantia, lo
anterior sin perjuicio
de las sanciones

disciplinarias a que

Secretario

o Auxiliar
Administrativo
de Direccion de

Talento Humano

comunica acto
administrativo y lo
registra en el aplicativo
SIGESPRO, con copia a
la Dependencia donde
habitualmente labora el

empleado publico.

haya lugar.
8 | Director Técnico | Firma memorando de No aplica No aplica
de Talento comunicacion de la
Humano Resolucion, y devuelve
para continuar tramite.
9 | Técnico, Recibe memorando que | No aplica Punto de Control:

Se activa el
procedimiento para la
Entrega del Puesto de
Trabajo. (PGTH-21).

El empleado publico
es responsable de la

custodia y no
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divulgacion de
usuarios y claves de
acceso a la red, correo
electronico y sistemas
de informacién de la
Entidad.

10

Empleado
publico de la
Contraloria de
Bogota D.C.

Suscribe convenio
mediante el cual se
compromete a:

e Prestar sus servicios
a la entidad que
otorga la comision o
a cualquier otra
entidad del Estado,
por el doble del
tiempo de duracién
de la comisién.

e Suscribir péliza de
garantia de
cumplimiento que
ampare la
obligacion, por el
término de la
comision y un (1)
mes mas, y por el
ciento por ciento
(100 %) del valor

No aplica

Puntos de control:
Las comisiones de
estudios al interior del
pais podran
concederse en
dedicacion de tiempo
completo o por medio
tiempo.

Al vencimiento de la
comisién el empleado
publico debera
reintegrarse al
servicio, de no hacerlo
deberéa devolver a la
cuenta del Tesoro
Nacional el valor total
de las sumas giradas
por la entidad

otorgante, junto con
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total de los gastos
en que haya
incurrido la entidad
con ocasion de la
comision de
estudios, los salarios
y prestaciones
sociales que el
empleado pueda
devengar durante el
tiempo que dure la
comision, cuando es
de tiempo completo.
Suscribir péliza de
garantia de
cumplimiento que
ampare la
obligacion, por el
término sefialado en
el aparte anterior y
un (1) mes mas, y
por el cincuenta (50
%) del valor total de
los gastos en que
haya incurrido la
entidad con ocasion

de la comisién de

Sus respectivos
intereses liquidados a
la tasa de interés
bancario, sin perjuicio
de las deméas acciones
previstas, cuando se
hubiere otorgado beca
a través del ICETEX.
De no hacerlo la
entidad deberé hacer
efectiva la pdliza de
cumplimiento.

Si el empleado publico
comisionado se retira
del servicio antes de
dar cumplimiento a la
totalidad del tiempo
estipulado en el
convenio, debera
reintegrar a la cuenta
del Tesoro Nacional la
parte de las sumas
pagadas por la
entidad,
correspondiente al
tiempo de servicio que

le falte por prestar,
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del Talento Humano,
para lo de su
competencia y posterior
archivo en la historia
laboral del empleado

publico.

CONTRALORIA Codigo Documento: PGTH-27
Version: 1.0
estudios y los incluidos los intereses
salarios y a que haya lugar. De
prestaciones no hacerlo la entidad
sociales que el debera hacer efectiva
empleado pueda la péliza de
devengar durante la cumplimiento.
comision, cuando
esta es de medio
tiempo.
¢ Reintegrarse al
servicio una vez
termine la comision.
11 | Profesional Remite Resolucion de No aplica Observacion:
de la Direccion Comision con los Para dar tramite a la
de Talento soportes y la pasa a la solicitud de Prérroga,
Humano Subdireccion de Gestion Terminacion Anticipada

o0 Renuncia de la
Comision concedida,
se desarrollan las
mismas actividades

que para otorgarla.
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5.3. Comision para desempefiar empleo de libre nombramiento o de periodo

Contraloria de
Bogota D.C.

desempeiiar un cargo
de Libre Nombramiento
y Remocion o de
periodo, adjuntando el
acto administrativo de
nombramiento en la
entidad externa o en la
Contraloria de Bogota
D.C.

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1 Empleado Radica solicitud de Oficio Punto de Control
publico de la Comision para radicado Esta comision se

otorga hasta por el
término de tres (3)
afos, en periodos
continuos o
discontinuos, pudiendo
ser prorrogado por un
término igual. Es decir,
gue esta comision no

podrd ser superior a

seis (6) afos, so pena

de ser desvinculado
del cargo de carrera
especial en forma

automatica.

Observacion:

Cuando un empleado
publico, tome posesion
de un cargo de libre

nombramiento y

remocion, sin haber
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mediado la comisién
respectiva, se
producira el retiro de la
carrera especial y la
pérdida de los
derechos de la misma.

Secretario
o Auxiliar

Administrativo

la pasa al Director de
Talento Humano, quien
asigna un profesional
para que elabore

memorando que niega o

2 Director Técnico | Remite a la Direccién de | No aplica Observacion:
de Apoyo al Talento Humano la Esta comision, se
Despacho solicitud con la concede
aprobacion o no del exclusivamente a los
Contralor de Bogota servidores publicos de
D.C., para continuar con carrera especial y es
el tramite. un derecho si se ha
obtenido evaluacion
de desempefio
sobresaliente, pero,
es facultativo del
nominador para
guienes obtengan
calificacion
satisfactoria.
3 | Técnico, Recibe comunicaciony | No aplica No aplica
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de la Direccion
de Talento

Humano

acto administrativo que

otorga la comision.

4 Profesional
de la Direccion
de Talento

Humano

Revisa en la historia

laboral el cumplimiento

de requisitos:

i) Empleado publico de
carrera especial.

i) Evaluacion del
desempenio

sobresaliente

Elabora el proyecto de
resolucion de
conformidad con la
normatividad vigente
aplicable y lo entrega al
Director de Talento
Humano para

aprobacion.

Si la comision no fue
concedida, proyecta
memorando para firma
del Director de Talento

Humano comunicandole

Memorando
gue niega
comision
(PGD-07-02)

Punto de control:
Verifica que el
empleado al que se le
otorga comision no
tenga en curso otra
situacion

administrativa.

Observacion:

El acto administrativo
gue confiera la
comision, debera
sefalar el término de
la misma, y a su
vencimiento el
empleado publico
debe reintegrarse al
cargo de carrera,
solicitar prorroga si
procede o presentar
renuncia a este.
Finalizado el término

de la comision, el de
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al empleado publico
sobre la decision
tomada, y remite copia
para archivo en la

historia laboral.

su prorroga o cuando
el empleado publico
renuncie al cargo o
sea retirado del mismo
antes del vencimiento
del término de la
comision, debera
asumir el empleo
respecto del cual
ostenta derechos de
carrera. De no
cumplirse lo anterior,
la entidad declarara la

vacancia definitiva.

5 Director Técnico | Revisa y valida con su No aplica Punto de Control:
de Talento firma el memorando que Revisa contenido de la
Humano niega comision o la Resolucion y verifica

Resolucion que la se ajuste a la
concede, y devuelve normatividad vigente.
para continuar el

tramite.

6 | Técnico, e Numerala Registro No aplica
Secretario Resolucion y la consecutivo
o Auxiliar registra en la base resolucione
Administrativo de datos de S
de Direccién de Resoluciones (PGD-10-

Talento Humano Ordinarias. 03)
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¢ Remite copia de la

resolucion al
profesional de la
direccion para lo de

su competencia.

e Archiva original en la

carpeta de
resoluciones en
orden cronolégico
numérico
ascendente para su

custodia.

7 Profesional
de la Direccion
de Talento

Humano

Elabora memorando
para firma del director,
con el cual se comunica
al empleado publico la
aprobacion de la
comisioén o de su
prérroga, asi como el
deber de entregar el

puesto de trabajo.

No aplica

Punto de Control:
Se debe remitir copia
de la resolucion a la
subdireccion de
Bienestar Social para
gue se informe a la

ARL lo pertinente.

Se activa el
procedimiento para
Entrega del puesto de

trabajo.

El empleado publico

es responsable de la
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custodia 'y no
divulgacién de
usuarios y claves de
acceso a la red, correo
electrénico y sistemas
de informacién de la
Entidad.

Talento Humano

y envia copia por este
medio al superior
inmediato de la
dependencia donde
labora el empleado
publico, a las
subdirecciones de
Bienestar Social,
Carrera Administrativa y
Gestion de Talento

8 Director Técnico | Firma comunicacion de | No aplica No aplica
de Talento la Resolucion y
Humano devuelve para continuar

tramite.

9 | Técnico, Radica memorando al Memorando | Puntos de control:
Secretario empleado publico por el | que Asocia la
o Auxiliar aplicativo SIGESPRO, comunica comunicacion de
Administrativo con la resolucion resolucion notificacion de la
de Direccion de | escaneada como anexo | (PGD-07-02) | comision con la

solicitud de comision,
para que el acto
administrativo quede
comunicado y pueda
ser consultado por el
empleado publico a
través del aplicativo
SIGESPRO o del
OUTLOOK.
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Humano, para lo de su

competencia.

Entrega copia de la
resolucion al profesional
asignado de la

Direccion.

El empleado publico
es responsable de la
custodia y no entrega
a terceros de usuarios
y claves de acceso a
la red, correo
electronico y sistemas
de informacién de la
Entidad.

11

Profesional
de la Direccion
de Talento

Humano

Remite copia de la
resolucion a la entidad
donde fue comisionado
el empleado publico, e
informa al profesional
encargado de la planta
de personal para que
actualice la novedad en
la base de datos de
planta de personal y

control de vacantes.

Proyecta comunicacion
de informe de la
novedad de Comisién
Especial de Carrera
Contralorias
Territoriales— CECAT

Comunicaci
on oficial

externa.

Punto de Control:
Para dar tramite a la
solicitud de Prérroga,
Terminacion Anticipada
o Renuncia de la
Comision concedida,
se desarrollan las
mismas actividades (1
a 10) que, para
otorgarla, del presente

procedimiento.

Observacion

Esta comisién no
implica la pérdida de
los derechos de
carrera, pero para

efectos legales, una

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - CAdigo Postal 111321
PBX: 3358888
Pagina 39 de 43



http://www.contraloriabogota.gov.co/

CONTRALORIA

[MEY T W) PR I

Procedimiento para Gestionar Comisiones

Cédigo Formato: PGD-02-05
Version: 15.0

Cédigo Documento: PGTH-27
Version: 1.0

para firma del Director
de Talento Humano y
remite. La copia de
recibido en la CECAT
debe reposar en la
historia laboral del

empleado publico.

Remite copia de la
Resolucién de Comision
con los soportes a la
Subdireccion de Gestion
del Talento Humano
para lo de su
competencia y posterior
archivo en la historia
laboral del empleado

publico.

vez se tome posesion
del empleo en
comision estos se
encuentran en
suspenso
transitoriamente y el
ejercicio del empleo de
libre nombramiento y
remocion o de periodo,
conlleva la suspension
transitoria de la carrera

administrativa.

Quien esté cumpliendo
comision para
desempefiar cargo de
libre nombramiento y
remocion o de periodo
en otra entidad sera
evaluado por la
entidad en la cual se
encuentra en
comision, con base en
el sistema que rija
para la entidad en
donde se encuentra

vinculado en forma
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permanente. Esta
evaluacioén sera
remitida a la entidad

de origen.

En caso de comisién al
interior de la entidad
(apoyo técnico), el
superior inmediato
debe solicitar a la
Direccion de las TIC la
asignacion de
permisos de acceso a
los sistemas de
informacion que
requiera el empleado
publico en el
desemperio de sus

funciones

Cuando un empleado
publico de carrera
administrativa asume
un cargo de libre
nombramiento y
remocion en otra

entidad, se suspenden
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sus derechos
salariales y
prestacionales en el
empleo del cual es
titular y es la entidad
donde cumple la
comision la
responsable del
reconocimiento y pago
de los emolumentos

causados en ella.

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

P w0 NP

PGTH-27-01 Informe Comision de Servicios

PGTH-27-02 Resolucion Comision de Servicios
PGTH-27-03 Memorando Comunica Resolucion
PGTH-27-04 Resolucién Comisién cargo LNYR
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7. CONTROL DE CAMBIOS

2024

Acto

Version o ) Descripcién de la Modificacion
administrativo
R.R. No. 032

1.0 28 noviembre de

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo

Director Técnico 009-04

Dependencia

Direccién Talento Humano

Nombre Completo

Ray G. Vanegas Herrera

Firma

Director de Planeacién qu

e Realiza Revisioén Técnica

Nombre Completo

Sandra Patricia Bohérquez Gonzélez

Firma

o

ot
)

——

A
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L -
I AN 4
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|

Fecha publicacién formato: 30/09/2024.
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